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1. Описание фонда оценочных средств (оценочных материалов)

Фонд оценочных средств (оценочные материалы) включает в себя контрольные задания и (или) вопросы, которые могут быть предложены обучающемуся в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по дисциплине (модулю). Указанные контрольные задания и (или) вопросы позволяют оценить достижение обучающимся планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), установленных в соответствующей рабочей программе дисциплины (модуля), а также сформированность компетенций, установленных в соответствующей общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.
Полные наименования компетенций представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

[bookmark: _Hlk10987176]2. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения текущего контроля успеваемости обучающихся по дисциплине (модулю)

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ОПК-4
1. Характеристика и состав организационных документов.
2. Характеристика и состав распорядительных документов.
3. Характеристика и состав информационно-справочных документов.
4. Какова конечная цель редакторской критики текста? 
5. Перечислите типичные синтаксические, морфологические, лексические ошибки при составлении управленческих документов. 
6. Перечислите основные требования к официально-деловому стилю текста. 
7.  Деление писем по основаниям
a.  "функциональный признак". 
b. "тематический признак". 
c. "структурный признак". 
8. Виды коммерческих писем? 
9. Структура письма-извещения и письма-приглашения
10. Особенности составления письма-просьбы
11. Какие основные вопросы отражает протокол? 
12. Из каких частей состоит текст протокола? 
13. Что включает в себя "вводная часть" текста протокола? 
14. Что включает в себя "основная часть" текста протокола? 
15. Что отражается в "протоколе краткой формы"? 
16. Что такое "сокращенный протокол"? 
17. В каких случаях составляется акт? 
18. Что указывается в "вводной части" акта? 
19. Что указывается в "констатирующей части" акта? 
20. Отличительные особенности документа "справка". 
21. В каких случаях составляется документ "докладная записка"? 
22. Что такое "объяснительная записка"? 
23. Что такое "приказ по основной деятельности"? 
24. Кем готовятся проекты приказов? 
25. Когда приказ вступает в силу? 
26. Назовите реквизиты документа "приказ по основной деятельности"?
27. Что отражается в констатирующей части текста приказа? 
28. Что отражается в распорядительной части текста приказа? 
29. Что такое "распоряжение" и "указание"? 
30. Что оформляется документом "приказ по личному составу"? 
31. Что может выступать в качестве письменного обоснования оформления (составления) приказа? 
32. На основе чего разрабатывается документ "структура и штатная численность"? 
33. Порядок подготовки и оформления постановления органов государственной власти.
34. Что закрепляется в документе "штатное расписание"? 
35. Какие вопросы отражаются в документе "правила внутреннего трудового распорядка"? 
36. Назовите основные положения документа "положение о структурном подразделении". 
37. Что регламентируется документом "должностная инструкция"? 
38. Назовите основные разделы документа "должностная инструкция". 
39. Кем разрабатывается документ "должностная инструкция"? 
40. На основании какого правового акта разрабатывается устав муниципального образования? 

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-15

1. Роль документа в жизни человека и общества, в сфере права и управления.
2. Документ, основные понятия, способы документирования.
3. Информация и документ.
4. Унификация и стандартизация как основное направление совершенствования документов. Системы документации.
5. Характеристика, состав и содержание ГОСТа Р.6.30-2003. 
6. Состав реквизитов ОРД, правила их оформления. 
7. Виды бланков, их характеристика.
8. Правила оформления, изготовления, учета, использования и хранения бланков организации.
9. Правила оформления  и выдачи копий.
10. Делопроизводство   (документационное  обеспечение управления) как функция управления, современные требования к его организации.
11. Служба документационного обеспечения управления: функции, структура, должностной состав.
12. Общие принципы организации документооборота. Основные этапы технологии работы с документами.
13. Первоначальная обработка документов в учреждении.
14. Технология рассмотрения документов в учреждении.
15. Регистрация документов как процесс создания банка данных о документах организации, ее основные формы.
16. Оформление реквизитов документа «Государственный герб Российской Федерации», «Герб субъекта Российской Федерации»
17. Оформление реквизитов документа «Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)», «Код организации».
18. Оформление реквизитов документа «Код формы документа», «Наименование вида документа».
19. Особенности оформления  реквизитов документа «Наименование организации», «Справочные данные об организации»
20. Особенности оформления реквизитов документа «Дата документа», «Регистрационный номер документа».
21. Оформление реквизита документа «Место составления или издания документа».
22. Особенности оформления реквизита документа «Адресат»
23. Оформление реквизитов документа «Гриф утверждения документа», «Резолюция».
24. Оформление реквизитов документа «Заголовок к тексту» и «Текст документа».
25. Оформление реквизитов документа «Отметка о контроле», «Отметка о поступлении документа в организацию»
26. Оформление реквизита документа «Отметка о наличии приложения».
27. Особенности оформления реквизита документа «Подпись»
28. Оформление реквизита документа «Визы согласования документа».
29. Особенности оформления реквизитов документа «Отметка о заверении копии», «Отметка об исполнителе».
30. Оформление реквизита документа «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело».
31. Информационно-справочная работа по документам учреждения.
32. Контроль исполнения документов.
33. Организация отправки документов.
34. Основные требования к организации хранения исполненных документов.
35. Организация работы с обращениями граждан.
36. Порядок составления, оформления, утверждения и применения конкретной номенклатуры дел.
37. Экспертиза ценности документов. Этапы и порядок ее проведения. 
38. Правила подготовки дел к сдаче в ведомственный архив.
39. Перечень сведений, составляющих государственную тайну.
40. Организация работы с документами, содержащими государственную тайну

3. Оценочные средства (оценочные материалы) для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю)
Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ОПК-4 
1. К какому виду ОРД относится акт?
a. Информационно-справочный документ.
b. Нормативный документ.
c. Распоряжение.
d. Смешанные документ.
2. Выберите документ, относящийся к организационным.
a. Устав организации.
b. Акт на уничтожение документов.
c. Протокол совещания.
d. Приказ директора по личному составу фирмы.
3. Объясните назначение документа "служебная записка".
a. Документ  по основной деятельности предприятия, адресованный должностному лицу.
b. Документ, поясняющий содержание основного документа.
c. Указание руководителя на выполнение подчиненными каких-либо действий.
d. Документ, отражающий ход заседания, совещания.
4. Что такое объяснительная записка?
a. Документ, объясняющий причины невыполнения поручения.
b. Документ, поясняющий содержание основного документа.
c. Текст с объяснением исполнителю его задач.
d. Документ со сведениями о сотрудниках предприятия.
5. Охарактеризуйте понятие «управленческий документ».
a. Документ, содержание которого регулирует процесс управления предприятием.
b. Документ, обязательный к исполнению.
c. Директива руководителя предприятия.
d. Документ, содержащий определенные правила.
6. Что такое докладная записка?
a. Док-т по основной деятельности предприятия, направленный вышестоящ. должностному лицу.
b. Вид доклада.
c. Объяснение причин невыполнения каких-либо работ.
d. Часть текста документа.
7. Охарактеризуйте назначение организационных документов.
a. Документы, определяющие и закрепляющие вид деятельности, структуры предприятия.
b. Отчетные документы.
c. Документы, предписывающие какие-либо действия.
d. Документ, несущий справочную информацию.
8. К какому виду ОРД относится протокол?
a. Справочно-информационный документ.
b. Распорядительный документ.
c. Организационный документ
9. Объясните значение распорядительных документов.
a. Документ, регулирующий процесс управления предприятием и хода процесса производства.
b. Документы, исходящие от руководителя фирмы.
c. Документы, содержащие нормы и правила.
d. Документы, отражающие структуру организации.
10. Выберите письмо, содержание которого не требует никаких ответных действий:
a. Письмо – извещение.
b. Письмо – предупреждение.
c. Письмо – просьба.
d. Письмо – приглашение.
11. Что такое циркулярное письмо?
a. Директивное письмо.
b. Письмо одного содержания, рассылаемого нескольким адресатам.
c. Типовой текст письма.
d. Письмо с указанием.
12. Выберите клише (устойчивые сочетания), которыми пользуются при составлении деловых писем:
a. Все перечисленное.
b. Доводим до вашего сведения …
c. В нарушение условий указанного контракта…
d. Получение просим подтвердить…
13. Чем отличается текст письма – предупреждения от письма – напоминания?
a. Указанием на санкции в случае невыполнения условий.
b. Оформлением.
c. Этикетом.
d. Констатацией факта.
14. Какие из признаков являются общими, которыми пользуются при составлении делового письма и рекламного материала.
a. Убедительность текста.
b. Краткость и емкость изложения.
c. Перечень товаров и услуг в тексте.
d. Соблюдение норм этикета.
15. Что такое рекламационное письмо?
a. Коммерческое письмо, выражающее претензию.
b. Письмо – отказ.
c. Письмо с требованием к действию.
d. Письмо с требованием к выполнению.
16. Что такое деловое письмо?
a. Служебное письмо, отражающее вопросы деятельности организации.
b. Письмо, написанное в деловой форме.
c. Письмо, которое подписывают «В дело» и подшивают.
d. Документ, заменяющий деловую беседу.
17. Охарактеризуйте реквизит «Заявление»?
a. Наименование вида документа.
b. Адресат.
c. Заголовок к тексту.
18. В документах изданных на принципах единоначалия, а также адресованных руководству организации текст излагается:
a. От первого лица единственного числа.
b. От третьего лица единственного числа.
c. От первого лица множественного числа.
19. Трудовые договоры могут заключаться:
a. Все перечисленное.
b. На неопределенный срок.
c. Не более 5 лет.
20. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста:
a. 16 лет.
b. 18 лет.
c. По соглашению сторон.

Перечень контрольных заданий и (или) вопросов для оценки сформированности компетенции ПК-15 
1. По какому принципу формирования дел сформулирован заголовок дела "переписка с предприятиями  по поставкам товаров за 2015 год"?
a. Предметно-вопросный.
b. Авторский.
c. Номинальный.
d. Корреспондентский.
2. Объясните назначение реквизита «подпись».
a. Подпись автора документа.
b. Подтверждение исполнения документа.
c. Подтверждение факта ознакомление исполнителя документа с его текстом.
d. Указание руководителя исполнителю.
3. Что включает в себя понятие «визирование документа»?
a. Ознакомление с документом всех заинтересованных в его исполнении должностных лиц.
b. Утверждение документа руководством организации.
c. Регистрация документа.
d. Резолюция на документе.
4. Назовите реквизит, который не включается в справочные данные о предприятии?
a. Наименование предприятия.
b. Почтовый адрес.
c. Расчетный счет в банке.
d. Номер телефона.
5. По каждому принципу происходит отбор документов на хранение или уничтожение?
a. По истечении срока хранения.
b. По важности рассматриваемых в документах вопросов.
c. По истечении срока исполнения.
d. По дате составления документа.
6. Кто осуществляет предварительное рассмотрение документа?
a. Секретарь руководителя или референт.
b. Заместитель руководителя.
c. Руководитель фирмы.
d. Авторы документа.
7. Какое должностное лицо имеет право проставлять резолюцию на документ?
a. Только руководитель организации.
b. Должн. лицо – адресат в случае передачи док-та на исполнение нижестоящему должн. лицу.
c. Только автор документа.
d. Исполнитель документа.
8. Какие документы должны быть обязательно заверены?
a. Копии всех документов независимо от их вида.
b. Документы, относящиеся к нормативным.
c. Приказы руководства.
d. Документы, отправляемые в другие организации.
9. Если автор письма – лицо физическое, будет ли он пользоваться бланком для писем при составлении делового письма?
a. Нет. Бланк может быть использ. только юрид. лицом, реквизиты кот. отражены в штампе бланка.
b. Да, так как служебный документ оформляется только на бланке.
c. Да, зависит от адресата.
d. Да, зависит от важности содержания.
10. В каких случаях обязательно надо заполнять реквизит «ссылка на дату и номер входящего письма»?
a. При ответе на письмо.
b. Только в случае составления дубликата письма.
c. При составлении первоначального письма переписки.
d. При составлении любого письма.
11. Объясните назначение реквизита «резолюция»?
a. Указание о выполнении непосредственному исполнителю.
b. Директива руководителя.
c. Согласование с текстом заинтересованных в документе лиц.
d. Подпись автора
12. Какие реквизиты проставляются в правом верхнем углу бланка?
a. Гриф утверждения, адресат, гриф ограничений доступа.
b. Гриф утверждения.
c. Адресат.
d. Резолюция.
13. Что такое «гриф согласования»  на документе?
a. Согласование с заинтересованными в исполнении сторонних должностных лиц.
b. Внутреннее согласование.
c. Внутреннее и внешнее согласование.
14. В номенклатуру дел включаются:
a. Все перечисленное.
b. Документы, созданные в течение календарного года.
c. Журналы и картотеки.
d. Нет правильного варианта.
15. Датой документа является дата его :
a. Все перечисленное.
b. Подписания.
c. Утверждения.
d. Принятия решения.
16. Регистрационный номер документа, составленного тремя организациями, состоит из регистрационных номеров документа:
a. Каждой из организаций.
b. Подписавшей последней. 
c. Подписавшей первой.
17. Документ утверждается:
a. Должностным лицом или специально изданным документом.
b. Должностным лицом.
c. Специально издаваемым документом.
18. Реквизит «Приложение» оформляется:
a. В сопроводительном, договорном, претензионном письмах.
b. В сопроводительном письме.
c. В договорном письме.
d. В претензионном письме.
19. При наличии замечаний к документу:
a. Документ визируют и прилагают подписанные замечания.
b. Документ не визируют.
c. Отправляют на доработку.
20. При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи:
a. Не указывается.
b. Указывается.
c. На усмотрение автора.













